REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA IVANA BRLIC-MAZURANIC
SLAVONSKI BROD

Klasa: 400-02/15-01/1

Urbroj:2178/01-08-15-01
U Slavonskom Brodu, 22. prosinca 2015. godine

Temeljem Glanka 85. Statuta OS lvana Brlié-Mazuranié, ravnateljica skole Jasminka Suman donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Ivana Brli¢-Mazurani¢ (u nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno
nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od :
zakupa/najma $kolskog prostora i

pruzanja usluga $kolske kuhinje .

Ako skola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura naplate prihoda od zakupa/najma $kolskog prostora iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku,
osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Rberd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
D ka Rag . . .
1 OStava. pOdéta a a.cun(iVOdStvu Ravnateljica Ugovor; Mjeseéna evidencija Tijekom godine
potrebnih za izdavanje racuna
2 Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
. 2 dana od izrade
3 Ovjera i potpis rauna Ravnatelj Racun )
ra¢una
4 Slanje izlaznog racuna Racunovodstvo HP rac¢un 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u
sustav y Knjiga izlaznih racuna, Glavna Unutar mjeseca na
5 e . . Racunovodstvo .. .. N .
(knjizenje izlaznih knjiga koji se racun odnosi
racuna)
Knjiga izlaznih ra¢ Gl .
7 Evidentiranje naplacenih prihoda Racunovodstvo )9 azrl1(1nj ir;;:una, avna Tjedno
Izvadak lovnom
Pracenje naplate prihoda . . ada pq p?s 0 O o .
8 . Racunovodstvo racunu/Blagajnicki izvjestaj- Tjedno
(analitika) .
uplatnice
— - RN _
9 Utvrdw%m ? stanja do Spj,e ! 1 Racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
nenaplaéenih potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje . . .
10 P . ) ) . Racunovodstvo Opomene i opomene pred tuzbu Tijekom godine
opomena i opomena pred tuzbu
Donos.en]e ocvi.luke.O prisilnoj Ravnatelj Odluka o priS.IInO.j naplati Tijekom godine
naplati potrazivanja potrazivanja
1 Ovrha-prisilna naplata potrazivanja Tainistvo Ovrsni postupak kod javnog 15 dana nakon dono-
skladu s Ovr$nim zakonom / biljeznika Senja Odluke




Procedura naplate prihoda od pruZanja usluga Skolske kuhinje izvodi se po sljede¢em postupku
osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Red. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1 Dostava podataka Razrednik Popis udenika —(broj uéenika) Z.adnjl dan. u t'e'ku(.:em
blagajniku mjesecu za iduéi mjesec
) Uplata $kol. kuhinje na Razrednik ili Blag. uplatnica; Do 15.u mjesecu
blagajni skole razredni blagajnik Blag. izvjestaj za tekuci mjesec
Evidentiranj lac¢enih " -
3. videntiranje naplacent Racunovodstvo Glavna knjiga Tjedno
prihoda
Pracenj late prih kl j tavljenih .
n race'n'Je naplate prihoda Raunovodstvo Us ader.lje flos avljeni Tjedno
(analitika) popisa i uplata
5. Usmena opomena uceniku Razrednik Usmeno Nakon 15. u mjesecu
Usmena opomena N
6. roditelju Razrednik Usmeno Do krajghmjgseca 2
teku¢i mjesec
Upozoravanje i izdavanje ;
7. opomena i opomena pred Radunovodstvo Opomene i cipomene pred Tijekom godine
. tuzbu
tuzbu
Donosenje odluke o Odluka o prisilnoj naplati
8. prisilnoj naplati Ravnatelj P .. J P Tijekom godine
w potrazivanja
potrazivanja
Ovrh?fpns_”na naplata . Ovrsni postupak kod javnog 15 dana nakon donoSenja
9. potrazivanja u skladu s Tajnistvo e
o biljeznika Odluke
Ovr$nim zakonom

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Rac¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava

ravnateljicu koja donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée ovr$ni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokreée za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duzniku.




Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

Rberd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog
1 stanja duzmka/prlkupljanjve o Racunovodstvo Knjigovodstvene Kartice Prije zastare_ potrazi-
podataka o poslovnom racunu ili vanja
imovinskom stanju
Prikupljanje dokumentacije za N VKn_Jlgovovdstvena kartica ili Prije zastare
2 . Racunovodstvo ra¢uni/ obra¢un kama-ta/opomena ..
ovrsni postupak . potrazivanja
S povratnicom
Nacrt prijedloga za ovrhu . ..
3 | lzrada prijedloga za ovrhu Racunovodstvo/Tajnistvo Opc¢inskom sudu ili javnom Najkasnije d'va (2) dana
o od pokretanja postupka
biljezniku
4 O\-/Jera i potpis Ravnatel] Prljedlo.g. za ovrhu Qpc3n§kom sudu
prijedloga za ovrhu ili javnom biljeZniku
DOS’t.ava prljedlog.a.z.a ovrhu - o y Najkasnije dva (2) dana
5 | Op¢inskom sudu ili javnom Tajnistvo Knjiga izlazne poste . "
A od izrade prijedloga
biljezniku
Najkasnije dva (2)
6 Dostava pravomoc¢nih rjeSenja Racunovodstvo Pravomoéno rjesenje dana od primitka

o ovrsi FINI

pravomo¢nih rjese-
nja

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Ravnateljica skole:

Jasminka Suman




